
   การบริหารจัดการระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ e - สารบรรณ 
ความรู้ทางวิชาการหรือแนวความคิดที่ใช้ในการด าเนินการ 

     ระบบงานสารบรรณเป็นระบบที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานเอกสารและเป็นปัจจัยสําคัญในการ
พัฒนาองค์กรซึ่งประกอบด้วย การจัดทํา การรับ การส่ง การจัด เก็บรักษา การยืม และการทําลายเอกสาร 
เพ่ือให้การค้นหา ติดตาม สามารถทําได้สะดวก และรวดเร็ว ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่า ด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ. 2526 (สํานักงานนายกรัฐมนตรี, 2553) ในปัจจุบัน หน่วยงานราชการได้มีการนําเทคโนโลยี
สารสนเทศมาใช้ในการพัฒนาระบบงานสารบรรณ ให้เกิดความสะดวกและรวดเร็วในการจัด การเอกสารเพ่ิม
มากขึ้น เรียกว่า ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) ซึ่งเป็นระบบที่ประยุกต์ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ              
ในสํานักงานเพ่ืออํานวยความสะดวกรวดเร็วในการรับ-ส่งข้อมูลข่าวสาร รวมถึงการจัด เก็บ ข้อมูลในรูปแบบ
ฐานข้อมูล ซึ่งจะทําให้บุคลากรในหน่วยงานสามารถใช้ข้อมูลเหล่านั้น ร่วมกันได้ ข้อมูลจะเป็นปัจจุบันและ
ถูกต้องเสมอ เจ้าหน้าที่หรือบุคลากรที่เกี่ยวข้องสามารถบริหารจัดการผ่านระบบเครือข่าย โดยใช้เทคโนโลยี
ด้านอินเทอร์เน็ตเข้ามาประยุกต์ใช้ภายในองค์กร เช่น การจัดทําบันทึกข้อความ หนังสือเวียน ทําให้บุคลากร 
สามารถทํางานได้ทุกที่ ทุกเวลา องค์การบริหารส่วนตําบลนาบัวเป็นอีกส่วนงานราชการหนึ่งที่ได้นําระบบงาน
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เข้ามาจัดการระบบงานสารบรรณ การรับ  การส่งหนังสือระหว่างหน่วยงาน   
ภายในและภายนอก เพ่ือให้การติดต่อส่งหนังสือหรือเอกสารต่าง ๆ เป็นไปโดยสะดวก รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ 
สามารถตรวจสอบ และค้นหาหนังสือ หรือเอกสารได้ รวมถึงการป้องกันความลับการสูญหาย ของหนังสือและ
เอกสาร  
   การดําเนินงานเกี่ยวกับระบบงานสารบรรณโดยอาศัยระบบสารสนเทศเข้ามาประยุกต์ใช้มีความ
จําเป็นต้องอาศยัผู้ปฏิบัติงานที่มีทักษะความรู้ความสามารถด้านการใช้งานคอมพิวเตอร์ ตลอดจนการประมวล
งานสารบรรณ และระเบียบงานสารบรรณต่าง ๆ เพ่ือสามารถประมวลความรู้และนําไปใช้ในการปฏิบัติงานได้
จริง ลดความผิดพลาดอันเกิดจากผู้ปฏิบัติงานขาดความรู้ความเข้าใจในสายงานที่ได้รับมอบหมาย ดังนั้น 
ผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์นั้น จึงควรทําความเข้าใจในเนื้อหาและหลักการ
เบื้องต้นของงานสารบรรณ และระบบงานอิเล็กทรอนิกส์ 
   ความหมายของงานสารบรรณ คืองานที่เกี่ยวข้องกับหนังสือ หรือเอกสาร นับตั้งแต่คิด ร่าง เขียน 
แต่ง พิมพ์ จดจํา ทําสําเนา รับ ส่ง บันทึก ย่อเรื่อง เสนอสั่งการ โต้ตอบ จัดเก็บ ค้นหา ทําลาย ซึ่งในแต่ละ
องค์กรจะมีหนังสือ หรือเอกสารเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน หรือการดําเนินงานจํานวนมาก หนังสือ หรือ
เอกสารนานาชนิด สามารถจัดแบ่งออกเป็น 6 ชนิด คือ 

1) หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีการ โดยใช้กระดาษตราครุฑเป็นหนังสือ
ติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการรวมถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือที่มีถึง
บุคคลภายนอก                       

    2) หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอกเป็นหนังสือติดต่อ
ในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ  



   3) หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม  
ขึ้นไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป 
เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อกํากับตราใช้ในกรณีที่ไม่ใช่เรื่องสําคัญ ได้แก่ การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม การสําเนา
หนังสือ สิ่งของ เอกสาร การตอบรับทราบที่ไม่เก่ียวกับราชการสําคัญ หรือการเงิน การแจ้งผลงานที่ดําเนินการ
ไปแล้ว การเตือนเรื่องที่ค้างเรื่องหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปกําหนดโดยทําเป็นคําสั่ง ให้ใช้หนังสือ
ประทับตรา   
   4) หนังสือสั่งการ มี 3 ชนิด ได้แก่ คําสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ 
       1. คําสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย 
     2. ระเบียบ คือบรรดาข้อความที่ผู้มีอํานาจหน้าที่ได้วางไว้เพ่ือเป็นหลักปฏิบัติงาน 
       3. ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอํานาจหน้าที่กําหนดไว้ใช้ 
   5) หนังสือประชาสัมพันธ์ มี 3 ชนิด ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว 
       1. ประกาศ เพ่ือประกาศหรือชี้แจงให้ทราบ 
    2. แถลงการณ์ เพ่ือทําความเข้าใจ 
    3. ข่าว เผยแพร่ให้ทราบ 
    6) หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทําขึ้นหรือรับไว้ในราชการ มี   4  ชนิด ได้แก่ หนังสือรับรอง รายงานการ
ประชุม บันทึก และหนังสืออ่ืน 
    1. หนังสือรับรอง ได้แก่ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพ่ือรับรองแก่บุคคล นิติบุคคลหรือ
หน่วยงาน เพ่ือวัตถุประสงค์อย่างใดอย่างหนึ่ง 
    2. รายงานการประชุม  คือ บรรทุกความคิดเห็นของผู้ที่มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุมและมติที่
ประชุมไว้เป็นหลักฐาน  
     3. บันทึกคือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชา เสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชาสั่งการ
ให้ผู้ใต้บังคับบัญชา โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 
     4. หนังสืออ่ืน คือ หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
เพ่ือเป็นหลักฐานในทางราชการ ซึ่งรวมหมายถึง ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ หนังสือของ
บุคคลภายนอกที่เจ้าหน้าที่รับเข้าทะเบียนหนังสือราชการ สัญญา คําร้อง เป็นต้น 
      การรับหนังสือ คือ หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณ
กลางปฏิบัติตามที่กําหนดไว้ 
       1.จัดลําดับความสําคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือดําเนินการก่อนหลัง 
      2.ประทับตรารับหนังสือ ที่มุมด้านขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 
      - เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตามเลขที่รับในทะเบียน 
     - วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปี ที่รับหนังสือ 
                                                                                                                    / เวลา... 

 
 



     - เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 
     โดยตรารับมี ขนาด 2.5 X 5 ซม. 
 
 
 (ตัวอย่าง) 
 
   การส่งหนังสือ คือ หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก ให้ปฏิบัติตามที่กําหนดไว้ ให้เจ้าของเรื่องตรวจความ
เรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน และเมื่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลาง 
ได้รับเรื่องและดําเนินการลงทะเบียนส่งหนังสือในทะเบียนหนังสือส่ง 
   หนังสือราชการด่วน เป็นหนังสือราชการที่จะต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ ซึ่งอาจเป็นหนังสือภายนอก 
หนังสือภายใน หรือหนังสือประทับตราก็ได้เป็นหนังสือที่ต้องจัดส่ง มี 3 ประเภท คือ 
       1.) ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น 
      2.) ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
      3.) ด่วน ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติเท่าที่จะทําได้ 
        (ระบุชั้นความเร็วด้วยอักษรสีแดง ขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์โป้ง 32 พอยท์) 
    หนังสือเวียน เป็นหนังสือที่มีถึงผู้รับเป็นจํานวนมาก มีใจความอย่างเดียวกันให้เพ่ิมรหัสตัวพยัญชนะ 
ว หน้าเลขทะเบียนหนังสือส่ง ซึ่งกําหนดเป็นเลขหนังสือเวียนโดยเฉพาะ เริ่มตั้งแต่เลข 1 เรียง เป็นลําดับไป
จนถึงสิ้นปีปฏิทิน เพ่ือผู้รับหนังสือเวียนเห็นว่าเรื่องนั้นจะต้องให้หน่วยงานหรือบุคคลในบังคับบัญชาในระดับ
ต่าง ๆ ได้รับทราบด้วย ก็ให้มีเจ้าหน้าที่จัดทําสําเนาส่งให้หน่วยงานนั้นโดยเร็ว 
   หนังสือราชการลับ เป็นหนังสือราชการที่จะต้องสงวนเป็นความลับซึ่งต้องปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วย
การรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 และได้กําหนดชั้นความลับออกเป็น 3 ชั้น 
    1.) ลับที่สุด (Top secret) ได้แก่ ความลับที่มีความสําคัญที่สุดเกี่ยวกับข่าวสาร วัตถุ หรือบุคคล ซึ่ง
ถ้าหากความลับดังกล่าวทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลผู้ไม่มีหน้าที่รับทราบจะทําให้เกิดความ
เสียหายแก่ประโยชน์แห่งรัฐอย่างร้ายแรงที่สุด 
   2.) ลับมาก (Secret) ได้แก่ ความลับที่มีความสําคัญมากเกี่ยวกับข่าวสารวัตถุหรือบุคคล ซึ่งถ้าหาก
ความลับดังกล่าวทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลผู้ไม่มีหน้าที่รับทราบจะทําให้เกิดความเสียหาย
แก่ประโยชน์แห่งรัฐอย่างร้ายแรง 
   3.) ลับ (Confidential) ได้แก่ ความลับที่มีความสําคัญท่ีสุดเกี่ยวกับข่าวสารวัตถุหรือบุคคล ซึ่งถ้าหาก
ความลับดังกล่าวทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลผู้ไม่มีหน้าที่รับทราบจะทําให้เกิดความเสียหาย
แก่ประโยชน์แห่งรัฐ 
   การเก็บรักษา ยืม และท าลายหนังสือ   
   -การเก็บหนังสือ แบ่งออกเป็น การเก็บระหว่างปฏิบัติ การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว และการเก็บไว้ 
เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ 

เลขรับ ...................../...................... 

วนัท่ี.............................................. 

เวลา.............................................. 



 
           / 1.การเก็บระหว่าง ... 
 

        1. การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้เหมาะสมตามขั้นตอน
ของการปฏิบัติงาน 
     2. การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่
จัดทําบัญชีหนังสือส่งเก็บ 
     3. การเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว เพ่ือให้
เกิดความสะดวกและคล่องตัวในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่สามารถค้นคว้าเรื่องเดิมได้อย่างง่ายและรวดเร็ว
ตลอดจนสะดวกในการควบคุม ติดตามงานของหัวหน้าหน่วยงานให้เจ้าของเรื่องเก็บไว้เป็นเอกเทศเป็นเจ้าของ
เรื่องนั้นๆ เป็นผู้จัดเก็บโดยแยกเข้าแฟ้มตามรหัส หมวดหมู่หนังสือ กลุ่มเรืองและกลุ่มย่อย 
     อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติให้เก็บไว้ 10 ปี ยกเว้นกรณี ดังนี้ 
     1. หนังสือที่ต้องสงวนไว้เป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัย
แห่งชาติ หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 
    2. หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี สํานวนของศาล พนักงานสอบสวน เก็บตามกฎหมาย
ระเบียบแบบแผนนั้น ๆ   
    3. หนังสือที่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ ต่อการศึกษาค้นคว้า วินัย ให้เก็บตลอดไปหรือตามท่ี 
หอจดหมายเหตุแห่งชาติกําหนด 
     4. หนังสือที่ปฏิบัติเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่สําเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จากที่อ่ืน เก็บไว้ไม่น้อย
กว่า 5 ปี  
    5. หนังสือไม่สําคัญเป็นเรื่องธรรมดาสามัญ เกิดข้ึนเป็นประจําและดําเนินการเสร็จแล้วเก็บไว้ 
ไม่น้อยกว่า 1 ปี 
   *ในกรณีหนังสือเกี่ยวกับการเงิน เมื่อมิใช่เป็นเอกสารสิทธิ หากเห็นว่าไม่มีความจําเป็นต้องเก็บไว้ถึง 
10 ปี ให้ทําความตกลงกับกระทรวงการคลังเพื่อขอทําลายได้ 
   การจัดส่งหนังสือที่มีอายุครบ 25 ปี 
   ทุกสิ้นปี (ปีปฏิทิน) ให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสือที่อายุครบ 25 ปี พร้อมทั้งบัญชีให้กองจดหมายเหตุ
แห่งชาติ กรมศิลปากร ภายในวันที่ 31 มกราคม ของปีถัดไป 
    การยืมหนังสือ 
   1. การยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการระดับกอง
ขึ้นไป หรือผู้ได้รับมอบหมาย 
   2. การยืมหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการ
ระดับแผนกข้ึนไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
   3. การยืมหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จหรือหนังสือที่เก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบให้ถือปฏิบัติตามข้อ 
62 โดยอนุโลม 



   4. การให้บุคคลภายนอกยืมหนังสือจะกระทํามิได้ เว้นแต่จะให้ดูหรือคัดลอกหนังสือ ทั้งนี้ จะต้อง
ได้รับอนุญาตจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกองขึ้นไป                                                              
 

   การท าลายหนังสือราชการ 
    1. ภายใน 60 วัน หลังสิ้นปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลายเสนอ
หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ 
   2. คณะกรรมการทําลายหนังสือ ประกอบด้วยประธานกรรมการ และกรรมการอีกอย่างน้อยสองคน 
โดยปกติให้แต่งตั้งจากข้าราชการพลเรือนหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือ 
ประเภททั่วไป ระดับชํานาญงาน ขึ้นไป หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐอ่ืนที่เทียบเท่า 
     หมวดที่ 4 มาตรฐานตรา แบบพิมพ์ และซอง 

ตราครุฑสําหรับแบบพิมพ์ มี 2 ขนาด คือ 
   1.ขนาดตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร 
   2. ขนาดตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร 
*มาตรฐานกระดาษโดยปกติให้ใช้กระดาษปอนด์ขาว น้ําหนัก 60 กรัม ต่อตารางเมตร มี 3 ขนาด 
   -ขนาด เอ 4 = 210 * 297 มิลลิเมตร 
   -ขนาด เอ 5 = 148 * 210 มิลลิเมตร 
   -ขนาด เอ 8 = 52 * 74 มิลลิเมตร 
* มาตรฐานซอง โดยปกติให้ใช้กระดาษสีขาวหรือสีน้ําตาล น้ําหนัก 80 กรัม ต่อตารางเมตร เว้น 
แต่ซองขนาดซี 4 ให้ใช้กระดาษน้ําหนัก 120 กรมัต่อตารางเมตร มี 4 ขนาด 
   -ขนาด ซี 4 = 229 * 324 มิลลิเมตร 
   -ขนาด ซี 5 = 162 * 229 มิลลิเมตร 
   -ขนาด ซี 6 = 114 * 162 มิลลิเมตร 
   -ขนาด ดีแอล = 110 * 220 มิลลิเมตร 

 กระดาษตราครุฑ ให้ใช้กระดาษขนาดเอ 4 พิมพ์ครุฑดว้ยหมึกสีดํา หรือทําเป็นครุฑดุน ที่ก่ึงกลาง 
ส่วนบนของกระดาษ 

 กระดาษบันทึกข้อความ ให้ใช้กระดาษขนาดเอ 4 หรือขนาดเอ 5 พิมพ์ครุฑด้วยหมึกสีดําที่มุมบน 
ด้านซ้าย 

 ซองหนังสือให้พิมพ์ครุฑ ด้วยหมึกสีดําที่มุมบนดา้นซ้ายของซอง 
-ขนาด ซี 4 ใช้สําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑ โดยไม่ต้องพับมีชนิดธรรมดาและขยายข้าง 
-ขนาด ซี 5 ใช้สําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ 2 
-ขนาด ซี 6 ใช้สําหรับกระดาษตราครุฑพับ 4 
-ขนาด ดีแอล ใช้สําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ 3 

 ตรารับหนังสือ คือ ตราที่ใช้ประทับบนหนังสือ เพ่ือลงเลขทะเบียนรับ มีลักษณะเป็นรูปสี่เหลี่ยมผืนผ้า 



ขนาด 2.5 เซนติเมตร x 5 เซนติเมตร 

 ทะเบียนหนังสือรับ ใช้สําหรับลงรายการหนังสือที่ได้รับเข้าเป็นประจําวัน มีขนาดเอ 4 พิมพ์สองหนา        
มีสองชนิด คือ ชนิดเป็นเล่มและชนิดเป็นแผ่น 

 ทะเบียนหนังสือส่ง ใช้สําหรับลงรายการหนังสือที่ได้ส่งออกเป็นประจําวัน มีขนาดเอ 4 พิมพ์สองหนา       
มีสองชนิด คือ ชนิดเป็นเล่มและชนิดเป็นแผ่น 

 อ่ืนๆ ควรรู้ ได้แก่ 
     1. เรื่องราชการที่จะดําเนินการหรือสั่งการด้วยหนังสือไม่ทัน ให้ส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสาร 
              เช่น โทรศัพท์ วิทยุสื่อสาร ให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือ ในกรณีท่ีต้องยืนยันเป็นหนังสือ 
         ให้ทําหนังสือยืนยันไปทันที 
     2. การส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสารซึ่งไม่ปรากฏหลักฐานชัดแจ้ง ให้ผู้ส่งและผู้รับบันทึก 
        ข้อความไว้เป็นหลักฐาน สําเนาคู่ฉบับ ให้ลงชื่อผู้ร่าง – ผู้พิมพ์ – ผู้ตรวจ (ไม่มีผู้ทาน) 
      3. ถ้าหนังสือที่เป็นเอกสารสิทธิตามกฎหมาย หรือหนังสือสําคัญที่แสดง เอกสารสิทธิ สูญหาย ให้ 
        ดําเนินการแจ้งความต่อ (พนักงานสอบสวน) 
     4. หนังสือเวียน คือหนังสือที่มีถึงผู้รับเป็นจํานวนมากมีใจความอย่างเดียวกันให้เพ่ิมตัวพยัญชนะ ว 
     5. หนังสือราชการปกติทํา 3 ฉบับ มีต้นฉบับ 1 ฉบับ และสําเนาคู่ฉบับ 2 ฉบับ 
     6. ผู้ลงนามรับรองหนังสือราชการ ให้มีคํารับรองว่า สําเนาถูกต้อง โดยให้ข้าราชการพลเรือนหรือ 
              พนักงานส่วนท้องถิ่นประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือประเภททั่วไป ระดับชํานาญงานขึ้นไป 
       หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐอ่ืนที่เทียบเท่า หรือพนักงานราชการ ซึ่งเป็นเจ้าของเรื่องที่ทําสําเนาหนังสือ 
      นั้นลงลายมือชื่อรับรอง พร้อมทั้งลงชื่อตัวบรรจง 
 

     สาระส าคัญของระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2548) 
มีสาระ ดังนี้ 
      1. เพิ่มนิยามศัพท์ ของ อิเล็กทรอนิกส์ คือ การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟ้า คลื่น 
แม่เหล็กไฟฟ้าหรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทางแสง 
วิธีการทางแม่เหล็ก หรืออุปกรณ์ที่ เกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีต่าง ๆ เช่นว่านั้น ระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกส์ คือ การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการอิเล็กทรอนิกส์ 
     2. เพิ่มความหมายของหนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 
       1. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
         2. หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่ งมิใช่ส่วนราชการหรือที่มี ไปถึง 
บุคคลภายนอก 
      3. หนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
       4. เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
       5. เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 



       6. ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
   3. การส่งหนังสือที่มีชั้นความลับ ในชั้นลับหรือลับมาก ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้ 
ผู้ใช้งานหรือผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับ เป็นผู้ส่งผ่านระบบการรักษา 
ความปลอดภัย โดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ     

   การปฏิบัติงานธุรการ (สารบรรณ) ในส านักงาน 
การปฏิบัติงานเกี่ยวกับเอกสาร (งานสารบรรณเป็นส่วนหนึ่งงานธุรการ) ในสํานักงาน ควรดําเนินการ ดังนี้ 
   1. จัดให้มีการฝึกอบรมผู้รับผิดชอบงานด้านนี้ ในเรื่องเทคนิคการปฏิบัติในเรื่อง การรับ – ส่ง 
การจัดทํา การเก็บรักษา การยืม การทําลายหนังสือราชการ 
  2. ควรใช้ระบบคอมพิวเตอร์ดําเนินการจะเกิดความรวดเร็ว ตรวจสอบได้ง่าย 
  3. ควรมีการประเมินผลการทํางานเป็นระยะๆ เพ่ือปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพขึ้น  
การปฏิบัติงานธุรการในสํานักงานมีรายละเอียดกระบวนการดําเนินการดังนี้ 
        1.) การรับ – ส่ง หนังสือราชการ 
          การรับ – ส่ง หนังสือราชการ เป็นเรื่องความรวดเร็ว ถูกต้อง เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ ควร
จัดระบบการรับส่งที่ทันสมัย ปลอดภัย การใช้ระบบ E-mail หรือการใช้คอมพิวเตอร์ สนับสนุนการ 
ดําเนินการ แต่ยึดหลักการระบบที่ทันสมัย ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ลดกําลังคน มีหลักฐานการดําเนินงาน 
ที่ถูกตอ้งจําแนกความเร่งด่วน ตรวจสอบได  ้ 
        2.) การท าหนังสือราชการ 
         การทําหนังสือราชการ หมายความรวมถึง การคิด ร่าง แต่ง พิมพ์ ทําสําเนา ผู้จัดทําหนังสือ 
ราชการต้องคิด ทําไปทํามา (ความจําเป็น) ใครใช้เอกสารนั้น อะไร (ควรใช้เอกสารประเภทใด จดหมาย 
ราชการบันทึกข้อความ) อย่างไร (วิธีการจัดส่งที่เหมาะสม) ที่ไหน (ส่งไปที่ใด เพ่ือปฏิบัติงาน หรือหลักฐาน) 
เมือ่ใด (จัดทําเสร็จเมื่อใด) การทําหนังสือราชการแต่ละเรื่อง ควรมีหลักยึดในการทํา 
    การท าหนังสือราชการ มีหลักใหค้ิด มีคุณค่า น่าอ่าน คือ 
    1. มีความถูกตอ้ง ตัวสะกด การันต์ วรรคตอน ไวยากรณ์ ถูกความนิยม 
   2. ไดส้าระสมบูรณ์ทุกใจความ ชัดเจน กะทัดรัด ไม่วกวน 
  3. การจัดลําดับความดี แต่ละวรรคตอนมีเอกภาพ 
  4. เนื้อความท้ังหมด กลมกลืน สัมพันธ์กัน ตรงประเด็นเน้นจุดที่ต้องการ 
  5. สุภาพมีความเหมาะสม 

4. สรุปสาระส าคัญ และระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  ปัจจุบันโลกได้ก้าวสู่ยุคของการสื่อสารแบบไร้พรมแดนไม่ว่าจะอยู่สถานที่ของโลกก็สามารถ
ติดต่อสื่อสารหากันได้ ด้วยการติดต่อสื่อสารผ่านเทคโนโลยีทางสารสนเทศ (อินเตอร์เน็ต) ที่มีความก้าวหน้า
อย่างรวดเร็ว และยังมีบทบาทรวมถึงอิทธิพลต่อชีวิตประจําวันของมนุษย์ในปัจจุบัน และด้วยคุณสมบัติที่มี
มากมายในระบบสารสนเทศที่มีผลต่อองค์กรต่าง ๆ ไม่ว่าจะเป็นองค์กรของรัฐบาลหรือองค์กรเอกชน องค์กร
เหล่านี้จึงได้นําเทคโนโลยีด้านสารสนเทศมาช่วยในการทํางานขององค์กร เพ่ือรองรับความต้องการของผู้ใช้งาน
ในการทํางานด้านต่าง ๆ ให้มีความสะดวกรวดเร็วและถูกต้องมากยิ่งขึ้น เช่น งานสารบรรณของสํานักปลัด



องค์การบริหารส่วนตําบลนาบัว ได้นําเทคโนโลยีด้านสารสนเทศและระบบหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ มาใช้ในการ
ประชาสัมพันธ์ และการให้บริการข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ สําหรับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ผู้นําชุมชน และประชาชน
ทั่วไป เป็นต้น     

    จุดแข็งของงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ สําหรับงานสารบรรณ  เป็นงานที่เกี่ยวข้องกับการ
บริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแต่การจัดทําการรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลายแต่ในทาง
ปฏิบัติการบริหารงานเอกสารทั้งปวงจะเริ่มตั้งแต่การคิด อ่าน ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จด จํา  ทําสําเนา ส่งหรือ
สื่อข้อความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบทํารหัส เก็บเข้าที่ ค้นหา 
ติดตามและทําลาย ทั้งนี้ต้องทําเป็นระบบโดยให้ความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง มีประสิทธิภาพเพ่ือ
ประหยัดเวลา แรงงาน และค่าใช้จ่าย สามารถตรวจสอบ ค้นหาและติดตามงานต่างๆ เพ่ือค้นหาข้อมูลหรือ
ตรวจสอบสถานะของหนังสือ ลดการซ้ําซ้อนในวิธีปฏิบัติบางขั้นตอน ทําให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องมีข้อมูลที่
ถูกต้องตรงกันและระบบยังทําให้เกิดประสิทธิภาพในการวางแผนการติดตามการปฏิบัติตามคําสั่งการของ
ผู้บริหารและการบริหารเวลาในการจัดการงานเอกสารที่มีกําหนดเวลา ผลจากการนําระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์มาใช้ในการจัดเก็บสืบค้นข้อมูลจะสามารถส่งผลให้ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานเพ่ิมมากขึ้น 
โดยสามารถจัดเก็บเอกสารได้เพ่ิมขึ้นตามลําดับ โดยมีจํานวนบุคลากรที่ปฏิบัติงานเท่าเดิม ส่วนระยะเวลาใน
การสืบค้นข้อมูลลดน้อยลง ค่าใช้จ่ายของหน่วยงานลดน้อยลงโดยสามารถประหยัดงบประมาณได้ ใน
ขณะเดียวกันจะสามารถนําระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ มาใช้กับงานสารบรรณ เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพใน
การปฏิบัติงานได้ และพัฒนาสมรรถนะบุคลากร โดยเฉพาะผู้ปฏิบัติงานด้านสารบรรณของวิทยาลัยเทคนิคเลย
เกี่ยวกับคอมพิวเตอร์เพ่ิมขึ้นเพ่ือให้ปฏิบัติงานได้ดี เชื่อมโยงข้อมูลและแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานได้  
นอกจากนั้นจะต้องนําขั้นตอนระบบรับส่งหนังสือระบบติดตามหนังสือ ระบบงานหนังสือเวียน ระบบจัดเก็บ
เอกสาร ระบบการทําลายหนังสือ ที่จะต้องนํามาบริหารจัดการให้เป็นระเบียบ รวดเร็ว และบุคลากรใน
องค์การบริหารส่วนตําบลนาบัว ได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารทันกับการปฏิบัติงาน  

   ประโยชน์ที่จะได้รับจากการใช้โปรแกรมระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ดังนี้ 
          1.  เพ่ิมความรวดเร็วการรับส่งหนังสือ ซึ่งเป็นการรับ/ส่งกันทางอิเล็กทรอนิกส์ ทําให้หน่วยงาน
ปลายทางรับทราบข้อมูลก่อนที่หนังสือตัวจริงจะไปถึง 
          2. สามารถส่งหนังสือหรือเอกสารที่อยู่ในรูปของเอกสาร SCAN, Word, Excel 
          3. ลดขั้นตอนการลงสมุดรับ/ส่งหนังสือเนื่องจากโปรแกรมสามารถออกเลขทะเบียนรับ/ส่งหนังสือโดย
อัตโนมัติ และสามารถพิมพ์รายงานสรุปการรับ / ส่ง 
          4. สามารถตรวจสอบเส้นทางเดินเอกสารรวมทั้งวันที่ เวลา และชื่อผู้รับเอกสารในแต่ละจุด 
          5. สามารถจัดเก็บเอกสารแยกเป็นหมวดหมู่ที่ต้องการซึ่งสามารถกําหนดให้ทุกหน่วยงานสามารถเข้า
มาค้นหาข้อมูลได้ หรือกําหนดให้ดูได้เฉพาะเจ้าของเอกสารเท่านั้น 
          6. สะดวกและรวดเร็วในการค้นหาเอกสารแม้ระยะเวลาผ่านมานาน และเอกสารที่จัดเก็บจะมีจํานวน
มากขึ้นเรื่อย ๆ 
            7. สามารถรับ/ส่งหนังสือทางอิเล็กทรอนิกส์ระหว่างหน่วยงานในองค์การบริหารส่วนตําบลนาบัวและ
หน่วยงานอ่ืน ๆ ที่จะสามารถรับ/ส่งหนังสือผ่านระบบเครือข่ายสายส่งข้อมูลของแผนกวิชาช่างต่าง ๆ กับ
องค์การบริหารส่วนตําบลนาบัว 
          8.  สามารถขยายการใช้ระบบงานสารบรรณไปยังหน่วยงานที่อยู่ในสังกัดองค์การบริหารส่วนตําบลนา
บัว ต่อไป  



  ทั้งนี้  ในส่วนขององค์การบริหารส่วนตําบลนาบัวจะต้องนําระบบหนังสือทางอิเล็กทรอนิกส์                                       
มาจัดเก็บเอกสารเพ่ือให้เป็นระบบต้น ๆ เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของบุคลากร จะได้นําไป
พัฒนางานในองค์กรและแผนกต่าง ๆ ได้เป็นอย่างดี ส่งผลในการพัฒนาชุมชน ท้องถิ่น และประเทศชาติ     
โดยภาพรวม ต่อไป              
 

     จุดอ่อนของงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ยังไม่มีประสิทธิภาพเท่าที่ควรด้านการจัดทําหนังสือ ต้องมี
การพัฒนาความรู้ความสามารถ ความไม่เพียงพอของวัสดุอุปกรณ์ การล่าช้าในการรับ –ส่งหนังสือ ยังปฏิบัติ  
ไม่ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ ไม่มีระบบควบคุมติดตามหนังสือราชการที่ถูกต้อง มีการค้นหาไม่พบ การ
จัดเก็บหนังสือราชการไม่เป็นหมวดหมู่ ทําให้ขาดประสิทธิภาพในการดําเนินงาน ควรมีการจัดอบรมเชิง
ปฏิบัติการให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณ ให้มีความรู้และประสบการณ์ในการปฏิบัติงาน ทั้งด้านการ
เก็บรวบรวมข้อมูล การนําเสนอ และการจัดเก็บรักษา อีกทั้งควรมีการตรวจสอบความเป็นปัจจุบันของข้อมูล 
รวมทั้งความถูกต้องของข้อมูล และตรวจสอบความน่าเชื่อถือของแหล่งข้อมูลที่เก็บมาใช้ ควรจัดเก็บข้อมูล
อย่างเป็นระบบ เพ่ือสะดวกในการเรียกใช้ มีการกําหนดสถานที่เก็บอย่างชัดเจน เพ่ือความสะดวก รวดเร็ว 
และมีประสิทธิภาพในการสืบค้น 
   ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
    1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
  2. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
   3. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 
 

 5. ขั้นตอนการด าเนินงาน และ Flow Chart แสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
   การบริหารงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ สํานักปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลนาบัว อธิบายถึง
ขั้นตอนกระบวนการ ในการปฏิบัติงานด้านสารบรรณ ตั้งแต่การรับหนังสือ การคัดแยก การวิเคราะห์ แยก
ประเภท กลั่นกรอง สรุปเรื่อง เสนอผู้บริหารสั่งการหรือลงนาม ออกเลขหนังสือในระบบบริหารงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ การจัดส่งหน่วยงาน ภายในสํานักปลัด กองต่าง ๆ ขององค์การบริหารส่วนตําบลนาบัว โดยจะ
นําเสนอในรูปแบบของผังการปฏิบัติงาน (Flowchart) และในรูปแบบตาราง เพ่ือให้เข้าใจแต่ละขั้นตอนของ
การปฏิบัติงานใน การจัดทําผังการปฏิบัติงาน ขออธิบายสัญลักษณ์ที่นํามาใช้ในการจัดทํา ดังนี้ 
 
                                                                                                                 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 

 

สญัลกัษณ์ที่ใช้ใน Flow Chart 

จดุเร่ิมต้น/สิน้สดุของกระบวนการ 

กิจกรรมการปฏิบตัิงาน 

การตดัสนิใจ เช่น การตรวจสอบ การอนมุตัิ 

แสดงทิศทาง หรือการเคลือ่นไหวของงาน 

จดุเช่ือมตอ่ระหวา่งขัน้ตอน 



คู่มือการ Upload  ไฟล์ทะเบยีนหนังสือรบั – ส่ง 

ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  

ใช้งานบน Google ไดรฟ ์

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การ  Upload   ไฟล์ทะเบียนรับ ขึ้นไปใชง้านบน  Google ไดรฟ์ 

1.สร้างโฟลเดอร์ และ Upload ไฟล์ทะเบียนรับ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.1 คลิกเม้าส์ขวา ในพื้นที่ ไดร์ฟของฉัน 

1.2 คลิกเพิ่มโฟลเดอร์ใหม่ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.3 ตั้งชื่อโฟลเดอร์ เป็นทะเบียนหนังสือรับ 

1.4 คลิกที่ สร้าง 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จะปรากฏโฟลเดอร์ชื่อ หนังสือรับประจ าปี 2567 ขึ้นมา 

1.5 ดับเบิ้ลคลิกที่ โฟลเดอร์  
หนังสือรับประจ าปี 2567 

1.6 คลิก เม้าส์ขวาในพื้นที่ว่าง 

1.7 คลิก อัปโหลดไฟล์ 



2.การเปิดไฟล์ทะเบียนหนังสือรับเพื่อใช้งานการลงรับหนังสอื 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.1 วางเม้าส์ชี้ที่ไฟล์ แล้วคลิกเม้าส์ขวา 

2.2 วางเม้าส์ชี้ที่ เปิดด้วย 

2.3 คลิกที่ Googleชีต 



ไฟล์ TabeanRab จะถูกเปิดออกมา ในรูปแบบของไฟล์ท่ีมีนามสกุลเป็น XLSX 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.4 คลิกที่ ไฟล์ 

2.5 คลิกที่ บันทึกเป็น Google ชีต 



กลับไปทีโ่ฟล์เดอร์ หนงัสือรับประจ าปี 2567 จะมีไฟล์ TabeanRab จ านวน 2 ไฟล ์

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.6 วางเม้าส์ที่ไฟล์ TabeanRab  ที่เป็นไฟล์ Excel

 

 2.4 คลิกที่ ไฟล ์

2.7 คลิก ที่รูปถังขยะ เพื่อลบไฟล์นี้ออกจากไดฟ์ 

จะเหลือไฟล์ TabeanRab ที่เป็น Google ชีต เพียงไฟล์เดียว 



3.  การลงรับหนังสอืในไฟล์ทะเบียนรับบน  Google ชีต 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.2 คลิกที่ เปิดด้วย 

3.1 วางเม้าส์ที่ไฟล์ TabeanRab 
3.3 คลิกที่ Google ชีต 

พิมพ์รายการเหมือนที่ลงในสมุดทะเบียนรับ ยกเว้น ช่อง ชั้นความเร็ว ,ช่อง การปฏิบัติ  

ช่องหมายเหตุ , ช่องแฟ้มเก็บ ***สามารถคลิกรายการได้เลยค่ะ*** 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิกที่ช่องช้ัน
ความเร็วแล้ว

คลิกเลือก
รายการ 

คลิกที่ช่อง
การปฏิบัติ
แล้วคลิก

เลือกรายการ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิกที่ช่อง
หมายเหตุ
แล้วคลิก

เลือกรายการ 

คลิกที่ช่อง
แฟ้มเก็บ 
แล้วคลิก

เลือกรายการ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลงรายการทุกช่องให้เรียบร้อย 



แนะน าไฟล์ทะเบียนหนังสือส่ง บน Google ชีต 

 4 ไฟล์ทะเบียนหนังสือสง่ เป็นไฟล์ Excel ที่สามารถสร้างเงื่อนไขการท างานด้วยสูตร และค าสั่ง

ฟังก์ช่ันต่าง ๆ ในโปรแกรม Microsoft Excel เพื่อจัดการเอกสารได้ โดยในไฟล์ผู้จัดท าได้สร้างตัวช่วย

เพื่อการท างานของผู้ใช้งานสะดวกรวดเร็วขึ้น และ  Upload ขึ้นใช้งานบน Google ไดร์ฟ พร้อมให้

ผูใ้ช้งานสามารถเข้าใช้งานออนไลน์บน Google ไดรฟ์ของท่านได้เลย โดยท าตามขั้นตอนนี้  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไฟล์ทะเบียนหนังสือส่ง จะถูกเปิดขึ้นพร้อมใช้งานระบบออนไลน์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.1 คลิกเม้าส์ขวาที่ ชื่อไฟล์ ทะเบียนหนังสือส่ง 

4.2 วางตัวเม้าส์ที่ เปิดด้วย 

4.3 เลื่อนเม้าส์คลิกที่ Google ชีต 



5. การใช้งานไฟล์ทะเบียนหนังสือส่งในการท างานบน Google ไดรฟ ์

 ลักษณะการท างานบน Google ไดรฟ์ นั้น เป็นการท างานระบบออนไลน์ โดยจะต้องเชื่อมต่อ

สัญญาณอินเตอร์เน็ตเพื่อท างาน และไดรฟ์จะบันทึกการท างานโดยอัตโนมัติ ในไฟล์ของ Google ชีต 

จะไม่มเีมนูหลัก หรอืบันทึกเป็น ดังนั้น ทุการท างานจะถูกบันทึกอยู่ตลอดเวลา ก่อนการท างานในไฟล์นี ้

ให้ท่านส ารองไฟล์ไว้ก่อน 1 ไฟล์ เพื่อจะได้มไีฟล์ส ารองไว้ใชส้ าหรับปีถัดไป โดยใหท้ าตามขั้นตอนนี้ 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.1 คลิกที่เมนูไฟล์ 

5.2 คลิกที่ส าเนา 

ในช่องช่ือสามารถตั้งช่ือไฟล์ใหม่ได้ 

5.4 คลิกที่ ตกลง 



จะได้ไฟล์ ส าเนาของ ทะเบียนหนังสือส่งอีกไฟล์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประกอบด้วย 

 - ช่อง ล าดับ พรอ้มใช้งานได้เลย 

 - ช่อง ช้ันความเร็ว จัดท ารายการไว้ใหส้ าหรับเลือกเรียบร้อยแลว้ (หา้มพิมพร์ายการใด ๆ ) 

 - ช่อง ที่ จัดท ารายการให้เลือกไว้ส าหรับเลือกเรียบร้อยแล้ว (ห้ามพิมพ์รายการใด ๆ) 

 - ช่อง ลงวันที่ ให้พมิพ์ชื่อต าแหน่งผู้ลงนามในหนังสอื 

 - ช่อง จาก จัดพิมพ์ช่ือต าแหนง่ หรอืชื่อหนว่ยงานที่จะส่งหนังสือไปถึง 

 - ช่อง เรื่อง พิมพ์ชื่อเรื่องของหนังสือที่สง่ 

 - ช่อง การปฏิบัติ ช่องนี้จัดท ารายการไว้ส าหรับเลือกเรียบร้อยแล้ว (ห้ามพิมพ์รายการใดๆ) 

 - ช่อง หมายเหตุ ช่องนี้จัดท ารายการไว้ใหส้ าหรับเลือกเรียบร้อยแล้ว (ห้ามพิมพ์รายการใดๆ) 
  

 

 

 

 

 

5.4 คลิกที่ ตกลง 



6.การแก้ไขรายรายการส าหรับเลือกใน Sheet , Lists 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
หากต้องการจะแก้ไขสามารถพิมพ์ทับรายการเดิมได้ กรณีที่ต้องการเพิ่มรายการให้พิมพ์ต่อจาก
รายการเดิมได้โดยไม่เกินพื้นที่คลุมด้วยสี หากต้องการเพิ่มการให้แจ้งกลับมายังผู้จัดท าค่ะ 

6.1 คลิกที่ Sheet , Lists 

จะปรากฏรายการที่น าไปสร้างรายการใน Drop Down List 



การใช้งานในช่องบที่สร้างรายการส าหรับเลือกไว้ให้แล้ว ในช่อง 

ชั้นความเร็ว / ที่ / การปฏิบัติ / หมายเหตุ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ชั้น 
ความ 
เร็ว 

ที ่
การ

ปฏิบัติ 

หมาย
เหตุ 

คลิกที่ตัว Drop Down List 
เร็ว 

จะปรากฏรายการส าหรับ
เลือกให้คลิกรายการที่

ต้องการใช้ 



ช่อง ที่  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิกที่ตัว Drop Down List 
เร็ว 

จะปรากฏรายการที่เลือกใน
ช่องนั้น 

จะปรากฏรายการส าหรับ
เลือกให้คลิกรายการที่

ต้องการใช้ 



ช่องการ ปฏิบัติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จะปรากฏรายการส าหรับ
เลือกให้คลิกรายการที่

ต้องการใช้ 

คลิกที่ตัว Drop Down List 

จะปรากฏรายการที่เลือกใน
ช่องนั้น 



ช่อง หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิกที่ตัว Drop Down List 

จะปรากฏรายการ
ส าหรับเลือกให้คลิก

รายการที่ใช้ต้องการใช้ 

      จะปรากฏรายการที่
เลือกในช่องนั้น 


